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A. Latar Belakang 
Dalam laju perkembangan bisnis di Indonesia yang semakin tinggi, 
dewasa ini banyak perusahaan membutuhkan sumber daya manusia (SDM) 
yang berkualitas dan mampu bersaing.Hal ini merupakan faktor penting bagi 
sebuah Perusahaan dalam meningkatkan inovasi yang dimiliki, selain itu agar 
dapat memenangkan persaingan. 
Sebuah perusahaan sangat membutuhkan SDM (Sumber Daya Manusia) 
yang baik dan berkualitas. Hal ini dikarenakan SDM yang terus meningkat 
akan mendatangkan banyak keuntungan dan dapat meningkatkan kinerja yang 
baik bagi perusahaan. SDM tersebut dapat dikembangkan melalui program 
training untuk meningkatkan keahlian agar dapat bertahan hidup dan mampu 
bersaing. 
Universitas Negeri Jakarta merupakan suatu lembaga pendidikan yang 
memiliki peranan penting dalam membentuk sumber daya yang kompeten dan 
mampu bersaing dengan dunia luar untuk menjawab tantangan perubahan 
zaman saat ini. Sehingga mampu meluluskan sarjana-sarjana yang sesuai 
dengan apa yang dibutuhkan oleh dunia kerja saat ini. 
Oleh karena itu, Universitas Negeri Jakarta sebagai lembaga pencetak lulusan 
sarjana maupun sarjana muda harus terus melakukan perbaikan dan 
penyesuaian kurikulumnya, dan yang terpenting adalah mempersiapkan 





penguasaan pada bidang tertentu sesuai dengan konsentrasi pendidikannya 
masing-masing. 
Melalui Praktik Kerja Lapangam inilah diharapkan mampu menjadi wahana 
latihan bagi mahasiswa untuk dapat menyesuaikan diri dengan perkembangan 
yang ada pada dunia kerja melalui pengalaman kerja sesungguhnya, karena 
pengalaman yang nyata tidak akan didapat dari teori-teori yang hanya sekedar 
dipelajari tanpa pembuktian langsung, dan pengalaman merupakan guru 
terbaik bagi manusia. 
Dari hasil Praktik Kerja Lapangan diharapkan juga mampu menambah 
wawasan serta apresiasi terhadap keilmuan Ekonomi dan Administrasi 
khususnya jurusan Sekretaris, disamping itu juga melatih kemampuan analitis 
mahasiswa dalam menghadapi segala permasalahan yang terjadi dalam dunia 
kerja sesungguhnya. 
B. Maksud dan Tujuan 
 Maksud dari diadakannya praktik kerja lapangan yang diterapkan oleh 
Universitas Negri Jakarta ini , antara lain :  
1. Memenuhi persyaratan terhadap nilai yang diberikan dari Universitas 
kepada Mahasiswa 
2. Melakukan praktik kerja sesuai dengan latar belakang pendidikan yang 
diambil oleh praktikan pada jurusan Sekretaris. 
3. Mempelajari suatu bidang pekerjaan yang sesuai dengan jurusan yang 
telah dipilih oleh mahasiswa disebuah perusahaan 





1. Sebagai salah satu syarat akademik yang ditentukan universitas sebagai 
syarat kelengkapan menyelesaikan pelaksanaan praktik kerja lapangan 
2. Untuk mendapatkan pengalaman dari pekerjaan nyata yang sesuai dengan 
teori yang diperoleh praktikan di Universitas dan sesuai dengan latar 
belakang pendidikannya 
3. Untuk memperoleh wawasan mengenai suatu bidang pekerjaan yang 
diperoleh langsung oleh praktikan dari praktik kerja lapangan. 
4. Sebagai sarana untuk mengembangkan kompetensi dan mengaplikasikan 
ilmu yang telah diperoleh sehingga mampu mengatasi masalah-masalah 
riil yang terjadi di dunia kerja dan dapat mendukung kapasitas kompetitif 
yang hendak mereka bangun 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Praktik kerja lapangan ini juga memiliki tujuan atau segi manfaat bagi 
pihak-pihak yang terkait dalam pelaksanaan praktek kerja kerja lapangan 
ini, termasuk bagi individu praktikan sendiri. 
1. Bagi Mahasiswa 
a) Memperkuat keterampilan kerja mahasiswa sekaligus mempraktikan 
langsung ilmu yang telah didapatkan di bangku kuliah ke dunia kerja 
b) Mampu menggunakan pengalaman kerjanya untuk mendapatkan 
kesempatan kerja yang diinginkan setelah menyelesaikan kuliahnya  






d) Dapat menyiapkan langkah-langkah yang diperlukan untuk menyesuaikan 
diri dalam lingkungan kerjanya di masa mendatang.  
2. Bagi Universitas 
a) Dengan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), diharapkan 
perusahaan mampu meningkatkan hubungan kemitraan dengan 
perusahaan. 
b) Mengetahui seberapa besar peran tenaga pengajar dalam memberikan 
materi perkuliahan untuk mahasiswa sesuai dengan perkembangan yang 
terjadi di dunia kerja. 
c) Mampu merelevansikan kurikulum mata kuliah dengan kebutuhan dunia 
kerja. 
3. Bagi Perusahaan 
a) Dengan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan, Perguruan Tinggi  mampu 
meningkatkan hubungan kemitraan dengan perusahaan 
b) Mampu melihat kemampuan potensial yang dimiliki mahasiswa peserta 
Praktik Kerja Lapangan, sehingga akan lebih mudah untuk perencanaan 
peningkatan di bidang Sumber Daya Manusia (SDM) 
c) Adanya realisasi dan misi sebagai fungsi dan tanggung jawab sosial 
kelembagaan instansi/kelembagaan. 
D. Tempat Praktik Kerja Lapangan 
Tempat Praktikan Kerja Lapangan yang praktikan lakukan adalah di 
Kementerian Sosial R.I pada biro umum bagian TU Kementerian , Jalan 





E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
       Praktik kerja lapangan ini dilaksanakan selama dua bulan sejak 15 
Februari sampai dengan 15 April 2014 . Adapun rincian tahapannya, 
sebagai berikut : 
1. Tahap Persiapan 
Persiapan yang pertama dilakukan oleh praktikan adalah membuat 
surat izin praktik kerja lapangan dibagian BAAK, dengan terlebih 
dahulumeminta  surat pengantar. Setelah  itu diberikan pada pihak instansi 
terkait terhitung sejak bulan Februari hingga akhirnya mendapat balasan 
dari pihak perusahaan bulan Januari . 
2. Tahap Pelaksanaan  
Praktik kerja lapangan dilaksanakan selama dua bulan sejak tanggal 15 
Februari sampai dengan 15 April, dengan pelaksanaan kerja yang dimulai 
pada hari senin sampai jumat ,pukul 08.00 sampai dengan 16.00. 
3. Tahap Pelaporan 
Tahapan yang terakhir adalah tahap pelaporan, dimana praktikan mulai 





TINJAUAN UMUM KEMENTERIAN SOSIAL 
 
A. Sejarah Perusahaan 
Berdasarkan Keputusan Panitia Persiapan Kemerdekaan Republik 
Indonesia, tertanggal 19 Agustus 1945, Kementerian Sosial RI merupakan 
salah satu kementerian pemerintah pada jaman itu. Menurut surat 
keputusan tersebut, tugas Kementerian Sosial RI dinyatakan secara singkat 
dan sederhana, yaitu: “Urusan fakir miskin dan anak terlantar”. 
Pemerintah membangun kesejahteraan sosial untuk meniadakan 
kemiskinan dan keterlantaran, yang terutama disebabkan oleh penjajahan, 
yang menindas dan menghisap Bangsa Indonesia yang nyata-nyata tidak 
berusaha untuk membangun kesejahteraan sosial bagi rakyat Indonesia, 
malah memberikan rakyat Indonesia cukup hidup dengan segobang atau 
dua setengah sen sehari. 
1. MASA AWAL KEMERDEKAAN 
Pimpinan tertinggi Kementerian Sosial pada masa awal kemerdekaan 
dipercayakan pada Mr. Iwa Kusuma Sumantri yang pada waktu itu 
membawahi kurang lebih 30 orang pergawai untuk Bagian Perburuhan dan 
Bagian Sosial. Hampir semua pegawai tersebut kurang/tidak 
berpengetahuan dan berpengalaman cukup mendalam dalam bidang 





Kementerian Sosial RI pada waktu itu berlokasi di Jalan Cemara no.5 
yang merupakan bekas Kantor Perburuhan di Jalan Agus Salim, sampai 
datang perintah untuk pindah ke Jogyakarta pada tanggal 10 Januari 1946 
karena gangguan dari NICA terus-menerus, sehingga Jakarta dianggap 
tidak aman lagi bagi Pusat Pemerintahan Republik Indonesia. 
2. MASA PEMBUBARAN (LIKUIDASI) 
Peralihan kepemimpinan di negeri ini berpengaruh juga terhadap 
keberadaan kabinetnya. Setelah berakhirnya pemerintahan orde baru, 
yang dilanjutkan oleh pemerintahan reformasi dan saat K.H. 
Abdurrahman Wahid (yang biasa dikenal dengan sebutan „Gus Dur‟) 
terpilih sebagai Presiden RI, secara mengejutkan nomenklatur 
Kementerian Sosial RI dihapus bersamaan dengan Kementerian 
Penerangan dari jajaran kementerian yang ada di pemerintahan Indonesia.  
Saat itu pemerintahan Gus Dur menggagas bahwa pelayanan 
kesejahteraan sosial cukup dilakukan oleh masyarakat. Namun keadaan 
berkata lain, saat itu muncul berbagai masalah kesejahteraan sosial seperti 
bencana alam,bencana sosial, sehingga para mantan petinggi Kementerian 
Sosial menggagas untuk dibentuknya sebuah Badan yang berada 
langsung di bawah Presiden, maka terbentuklah Badan Kesejahteraan 






3. MASA PENGGABUNGAN 
Dengan terbentuknya BKSN ini permasalahan sosial tidak segera 
terentaskan, malah yang terjadi serba kekurangan karena tidak 
berimbangnya populasi permasalahan sosial dengan petugas yang 
dapat menjangkaunya dan kewenangan BKSN juga sangat terbatas. 
Dengan pertimbangan seperti itu maka Kementerian Sosial 
dimunculkan kembali tetapi digabung dengan Kementerian Kesehatan. 
Nomenklaturnya menjadi Kementerian Kesehatan dan Kesejahteraan 
Sosial. Gagasan penggabungan ini juga tidak memberikan solusi 
terentaskannya permasalahan kesejahteraan sosial secara memadai, 
padahal populasi permasalahan sosial semakin kompleks. 
Kemudian pada masa kabinet berikutnya setelah berakhirnya 
pemerintahan reformasi berganti ke pemerintahan Gotong Royong, 
maka Kementerian Sosial difungsikan kembali untuk 
menyelenggarakan tugas-tugas pembangunan di bidang kesejahteraan 
sosial. Dengan difungsikannya kembali Kementerian Sosial, memang 
tidak serta merta permasalahan kesejahteraan sosial menjadi hilang dan 
rakyat menjadi sejahtera, tetapi pelayanan sosial yang diterima rakyat 
menjadi lebih memadai. Tenaga pekerja sosial professional yang 
dimiliki Kementerian Sosial adalah salah satu komponen yang dapat 
memberikan harapan bagi para penyandang masalah kesejahteraan 
sosial (PMKS). PMKS menjadi mampu memanfaatkan berbagai 





lingkungan lokalnya bahkan di luar lingkungannya menuju insan 
mandiri dan sejahtera dengan pelayanan yang berbasiskan pada 
kearifan lokal dan hak dasar manusia. 
4. MASA SEKARANG 
Kementerian Sosial RI dibawah kepemimpinan Bapak Dr. (HC) 
Bachtiar Chamsyah, S.E. tidak hanya menggarap persoalan-persoalan 
yang bersifat teknis dan sebatas kelompok marginal, melainkan juga 
melibatkan peran serta masyarakat dan dunia usaha dalam 
penyelenggaraan pelayanan kesejahteraan sosial. 
Pada tingkat Nasional, Kementeriaan Sosial RI juga memberikan 
masukan-masukan penting kepada pemerintah untuk menyusun 
kebijakan-kebijakan public yang berorientasi kepada kesejahteraan 
sosial, karena kesejahteraan sosial bagi warga Negara Indonesia 
dijamin oleh UUD‟45. Dalam konteks ini, Kementerian Sosial RI 
menjalankan salah satu fungsi pemerintahan di dalam sistem Negara 
atau pemerintah, agar penyelenggaraan kesejahteraan sosial di negeri 
ini berada di jalur yang tepat. Penyelenggaraan kesejahteraan sosial 
diperlukan justru untuk mencegah dan mengatasi berbagai problema 
yang muncul dengan berupaya memeratakan pemanfaatan potensi dan 
sumber yang dihasilkan dari pelaksanaan pembangunan itu sendiri. 
VISI 





Visi ini mengandung arti bahwa pembangunan kesejahteraan sosial 
sebagai bagian dari kesejahteraan rakyat adalah upaya dan gerakan 
nasional untuk mewujudkan kesejahteraan sosial, oleh dan untuk 
seluruh rakyat Indonesia, yang dilakukan dalam rangka mewujudkan 
keadilan sosial sebagaimana amanat UUD 1945. Oleh karena itu setiap 
warga negara mempunyai hak yang sama untuk memperoleh taraf 
kesejahteraan sosial yang sebaik-baiknya dan sekaligus mempunyai 
kewajiban yang sama pula untuk mewujudkan kesejahteraan sosial. 
MISI 
Misi Kementerian Sosial RI adalah sebagai berikut: 
1. Meningkatkan kualitas hidup berdasarkan harkat dan martabat 
manusia; 
2. Mengembangkan prakarsa dan peran aktif masyarakat dalam 
pembangunan kesejahteraan sosial; 
3. Mencegah, mengendalikan dan mengatasi permasalahan 
kesejahteraan social; 
4. Mengembangkan sistem jaminan kesejahteraan sosial; 






B. Struktur Organisasi 
 
Biro Umum mempunyai tugas melaksanakan urusan ketatausahaan 
Departemen, tata usaha pimpinan, rumah tangga dan perlengkapan. 
Dalam melaksanakan tugas sebagaimana dimaksud dalam Pasal 61, Biro 
Umum menyelenggarakan fungsi: 
a. Pelaksanaan urusan tata usaha Kementerian; 
b. Pelaksanaan urusan tata usaha pimpinan; 
c. Pelaksanaan urusan rumah tangga; 
d. Pelaksanaan urusan perlengkapan. 
Struktur yang berada di Biro Umum di antaranya: 
1. Bagian Tata Usaha Kementerian: 
Bagian Tata Usaha Kementerian mempunyai tugas melaksanakan 
urusan persuratan,kearsipan dan tata usaha Biro. Bagian-bagian dari 
Tata Usaha Kementerian bertugas sebagai:  
a. Subbagian Persuratan mempunyai tugas melakukan urusan 
persuratan. 
b. Subbagian Kearsipan mempunyai tugas melakukan urusan 
kearsipan. 
c. Subbagian Tata Usaha Biro mempunyai tugas melakukan urusan 






2. Bagian Tata Usaha Pimpinan: 
Bagian Tata Usaha Pimpinan mempunyai tugas melaksanakan urusan 
tata usaha Menteri, tata usaha Sekretaris Jenderal dan protokol. 
Bagian-bagian dari Tata Usaha Pimpinan bertugas sebagai: 
a. Subbagian Tata Usaha Menteri mempunyai  tugas melakukan 
urusan tata usaha Menteri. 
b. Subbagian Tata Usaha Sekretaris Jenderal mempunyai tugas 
melakukan urusan tata usaha Sekretaris Jenderal. 
c. Subbagian Protokol mempunyai tugas melakukan urusan 
keprotokolan. 
3. Bagian Rumah Tangga: 
Bagian Rumah Tangga mempunyai tugas melaksanakan urusan dalam, 
pengamanan dan pemeliharaan. Bagian-bagian dari Rumah Tangga 
bertugas sebagai: 
a. Subbagian Urusan Dalam mempunyai tugas melakukan urusan 
dalam. 
b. Subbagian Pengamanan mempunyai tugas melakukan urusan 
pengamanan. 
c. Subbagian Pemeliharaan mempunyai tugas melakukan urusan 
pemeliharaan. 





Bagian Perlengkapan mempunyai tugas melaksanakan pengadaan, 
penyimpanan dan distribusi serta inventarisasi dan penghapusan 
kekayaan Negara. Bagian-bagian dari Perlengkapan bertugas sebagai: 
a. Subbagian Analisis kebutuhan dan pengadaan mempunyai tugas 
melakukan analisis kebutuhan dan pengadaan perlengkapan. 
b. Subbagian Penyimpanan dan Distribusi mempunyai tugas 
melakukan urusan penyimpanan dan distribusi perlengkapan. 
c. Subbagian Inventarisasi dan Penghapusan mempunyai tugas 
melakukan inventarisasi dan penghapusan kekayaan Negara. 
 
C. Kegiatan Umum Kementerian Sosial 
Kepala Bagian Tata Usaha Kementerian 
a. Tugas 
Bagian tata usaha Kementerian mempunyai tugas nmelaksanakan urusan 
persuratan, kearsipan dan tata usaha Biro. 
b. Fungsi 
1. Pelaksanaan urusan persuratan 
2. Pelaksanaan urusan kearsipan  
3. Pelaksanaan urusan tata usaha biro 
c. Uraian Tugas 
1. Mempelajari, memahami dan melaksanakan peraturan perundang-






2. Melaksanakan penyusunan rencana kegiatan operasional Bagian Tata 
Usaha Kementerian, 
3. Membagi tugas kepada Sub Bagian di lingkungan Bagian Tata Usaha 
kementerian 
4. Memberi petunjuk pelaksanaan kegiatan kepada Kepala Subbagian di 
lingkungan Bagian Tata Usaha Kementerian 
5. Menyeleia pelaksanaan kegiatan pegawai di lingkungan Bagian Tata 
Usaha Kementerian  
6. Melaksanakan koordinasi Penyusunan perencanaan program dan 
pelaporan dengan para Kepala Bagian di lingkungan Biro Umum 
7. Melaksanakan penyusunan Laporan Akuntabilitas Kinerja Instansi 
Pemerintah (LAKIP) Biro Umum setiap akhir tahun 
8. Mengkonsultasikan setiap kegiatan Bagian Tata Usaha Kementerian 
kepada atasan 
9. Melakukan pembingan dan petunjuk kepada para Kepala Subbagian di 
lingkungan Bagian Tata Usaha Kementerian 
10. Melaksanakan pembinaan fungsional dan perhitungan angka kredir 
Arsiparis di lingkungan Kementerian 
11. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Kepala Biro Umum yang 
berkaitan dengan tugas dan fungsi Bagian Tata Usaha Kementerian 
12. Melaksanakan penilaian kinerja para Kepala Sub Bagian dan Pegawai 





13. Melaporkan hasil kegiatan Bagian Tata Usaha Kementerian kepada 
atasan 
14. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan  
ketentuan yang berlaku 
Kepala Sub Bagian Persuratan 
a. Tugas  
Sub Bagian Persuratan mempunyai tugas melakukan urusan persuratan  
b. Uraian Tugas 
1. Mempelajari, memahami dan melaksanakan peraturan perundang-
undangan, ketentuan yang berkaitan dengan tugas Sub Bagian 
Persuratan 
2. Menyusun rencana kegiatan Sub Bagian Persuratan sebagai pedoman 
pelaksanaan tugas 
3. Membagi tugas kepada Pegawai Sub Bagian Persuratan 
4. Membimbing atau memberi petunjuk kepada Pegawai Sub Bagian 
Persuratan 
5. Mengawasi Pegawai Sub Bagian Persuratan dalam pelaksanaan tugas 
6. Mengkonsultasikan rencana kegiatan Sub Bagian Persuratan kepada 
atasan 
7. Melaksanaan pengelolaan persuratan Kementerian yang meliputi 
penerimaan, penyortiran, pencatatan atau pemberkasan, pengarahan 





8. Melaksanakan Monitoring dan Evaluasi pelaksanaan pengolaan 
persuratan di lingkungan Kementerian Sosial 
9. Melaksanakan pengiriman surat keluar baik melalui jasa pos maupun 
kurir di lingkungan Kementerian Sosial 
10. Melaksanakan penilaian kinerja para Pegawai di lingkungan Sub 
Bagian persuratan 
11. Melakukan koordinasi dan kerjasma kepada para Kepala Subbagian 
intern dan ekstern di Bagian Tata Usaha Kementerian 
12. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Kepala Tata Usaha 
Kementerian yang berkaitan dengan pelaksanaan tugas Sub Bagian 
Persuratan 
13. Menyiapkan alternative pemecahan masalah yang timbul berkaitan 
dengan pelaksanaan tugas 
14. Melaporkan kegiatan Sub Bagian Persuratan kepada atasan 
15. Melaksanakan tugas lain yang diberikan oleh atasan sesuai dengan 
ketentuan yang berlaku 
Kepala Sub Bagian Kearsipan 
a. Tugas  
Sub bagian kearsipan mempunyai tugas melakukan urusan kearsipan. 
b. Uraian Tugas 
1. Mempelajari, memahami dan melaksanakan peraturan perundang-
undangan, ketentuan yang berkaitan dengan tugas Subbagian Kearsipan, 





3. Membagi tugas kepada pegawai Subbagian Kearsipan 
4. Membimbing atau memberi petunjuk kepada Pegawai Subbagian 
Kearsipan  
5. Mengawasi Pegawai Subbagian Kearsipan dalam pelaksanaan tugas 
6. Mengkonsultasikan rencana kegiatan Subbagian Kearsipan kepada atasan 
7. Melaksanakan pengelolaan kearsipan Kementerian yang meliputi 
pemeliharaan arsip penataan arsip in aktif, penyusutan arsip in aktif sesuai 
jadwal retensi arsip di lingkungan Kementerian 
8. Melaksanakan Bimbingan Teknis terhadap pejabat fungsional Arsiparis di 
lingkungan Kementerian 
9. Melaksanakan Monitoring dan Evaluasi pelaksanaan tata kearsipan 
dinamis di lingkungan kantor pusat dan UPT/Balai Besar 
10. Melaksanakan supervise pelaksanaan pengelolaan arsip 
11. Melaksanakan penghitungan angka kredit jabatan fungsional arsiparis di 
lingkungan Kementerian 
12. Melaksanakan penilaian kinerja para pegawai di lingkungan Subbagian 
Kearsipan 
13. Melakukan koordinasi dan kerjasama kepada para kepala subbagian intern 
dan ekstern di bagian Tata Usaha Kementerian 
14. Memberikan saran dan pertimbangan kepada Kepala Bagian Tata Usaha 






15. Menyiapkan alternative pemecahan masalah yang timbul berkaitan dengan 
pelaksanaan tugas 







PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
  
A. Bidang Kerja 
       Dalam melaksanakan praktik kerja lapangan, praktikan melakukan 
berbagai macam pekerjaan, oleh karena itu bidang kerja yang dilakukan 
praktikan adalah pada Biro Umum bagian Tata Usaha Kementerian Sosial 
R.I. 
       Pada bagian Tata Usaha Kementerian ini, terdapat berbagai macam 
kegiatan sekretaris, yang mana kegiatan tersebut sangat tepat untuk 
praktikan, karena sesuai dengan mata kuliah yang didapat pada 
Universitas. 
 Adapun kegiatan yang dilakukan oleh praktikan adalah sebagai berikut : 
1. Pengarsipan dokumen inaktif 
a. Input data ke komputer 
b. Pengisian lembar DPA 
2. Penanganan surat masuk dan surat keluar 
a. Mengisi lembar rekapitulasi surat masuk 
b. Menggandakan surat 






B. Pelaksanaan Kerja 
1. Pengarsipan dokumen inaktif 
a. Input data ke komputer 
       Dokumen yang sudah dimasukkan ke dalam box menurut sistem 
gabungan,  selanjutnya di input ke dalam sistem aplikasi manajemen 
kearsipan. Langkah-langkahnya adalah sebagai berikut: 
- Klik „data arsip‟ 
- Pilih bagian apa yang ada dalam box tersebut kemudian klik 
tanda plus (+) 
- Isi kolom-kolom yang kosong dengan data yang ada di dalam 
box  
- Klik „save‟ 
 







b. Pengisian lembar DPA 
       Dokumen yang sudah disimpan didalam box menurut sistem masalah 
dicatat kembali ke dalam lembar DPA ( Data Pencarian Arsip). Lembar 
tersebut berguna untuk mempermudah dalam pencarian dokumen. Lembar 
DPA terdiri dari: nomor, tanggal, perihal, tahun, jenis fisik, kondisi fisik, 
jumlah, keterangan. 
 
2. Penanganan surat masuk dan surat keluar 
a) Surat Masuk 
       Dalam proses surat masuk ini,  langkah-langkah yang dilakukan 
oleh praktikan adalah, sebagai berikut: 
- Surat yang diterima dari luar terlebih dahulu di sortir 
berdasarkan bagian yang ditujukan pada surat tersebut,  
- Setelah itu dicatat dalam buku ekpedisi surat masuk oleh 
praktikan, adapun kolom-kolom yang dibuat adalah nomor,  
asal surat/ditujukan kepada, nomor surat/tanggal surat, perihal, 
dan keterangan. Khusus untuk bagian menteri dan sekjen, surat 
yang tidak terdapat kode R(rahasia) maka surat tersebut dibuka 
dari amplopnya 
-  Setelah semua surat dicatat ke dalam lembar pengantar surat 
biasa/ tertutup, surat tersebut dikirim ke bagian yang dituju 
dengan meminta tanda bukti penerimaan surat berupa tanda 





       Tugas lain yang diberikan yaitu mengisi lembar Rekapitulasi surat 
masuk pada bagian TU Kementerian. Kolom-kolom yang ada di lembar 
tersebut antara lain: No, Unit kerja, sifat surat (biasa-rahasia-undangan), 
Jumlah, Keterangan 
b) Surat Keluar 
       Praktikan biasanya diberikan tugas untuk mencatat surat keluar yang 
sudah dibuat oleh pegawai ke dalam buku ekspedisi. Di dalam buku 
ekspedisi terdiri dari nomor, tanggal surat, nomor surat, ditujukan 
kepada, keterangan. Untuk surat keluar intern atau masih di lingkungan 
kantor, yang dipakai adalah lembar pengantar surat. 
c) Menggandakan Surat 
       Dalam penggandaan surat, surat-surat yang digandakan berupa 
surat masuk dan surat keluar seperti pengumuman, memo, dan surat 
edaran. Kemudian praktikan membagikan surat pengumuman kepada 
pegawai yang berada di ruangan tersebut. 
 





       Langkah-langkah yang dilakukan dalam mengoperasikan mesin 
fotokopi adalah sebagai berikut: 
- Mempersiapkan dokumen yang akan digandakan 
- Memastikan kertas sudah tersedia di mesin fotokopi 
- Menghidupkan mesin fotokopi dengan menekan tombol “ON” 
- Meletakkan kertas pada kaca tempat fotokopi dengan bagian 
tepi atas menempel pada garis skala pada posisi yang tepat 
ditengah 
- Menekan tombol hasil copy 
- Menekan tombol jumlah hasil penggandaan yang diinginkan 
- Menekan tombol “START” 
2. Menangani telepon 
       Telepon di ruangan kearsipan hanya terdapat satu saluran dan 
hanya bisa dipakai untuk berkomunikasi internal saja, telepon tidak 
dapat  dipakai untuk menelpon ke luar lingkungan kantor. Praktikan 
diperbolehkan menerima telepon ketika tidak ada pegawai di ruangan 
tersebut. Proses dalam menerima telepon yaitu:  
- Mengangkat gagang telepon setelah bunyi ke-3 
- Memberikan salam “Selamat pagi/siang/sore dengan Winda, 
ada yang bisa saya bantu?” 






- Kemudian praktikan menemui pegawai yang dituju dan 
meminta beliau untuk berbicara dengan orang yang menelpon. 
C. Kendala Yang Dihadapi 
       Dalam pelaksanaan praktek kerja lapangan praktikan menghadapi 
beberapa kendala, antara lain:  
1. Disiplin Pegawai yang Kurang Baik 
       Pegawai Kementerian Sosial banyak yang melanggar peraturan 
yang ditetapkan. Jam masuk kerja dimulai pukul 08.00 WIB tetapi 
sebagian pegawai tiba di kantor lewat dari jam tersebut, sedangkan jam 
pulang kerja pukul 16.00, akan tetapi sebelum jam pulang tersebut 
sebagian pegawai sudah pulang. Hal tersebut membuat praktikan sulit 
dalam mengantar surat karena pegawai tidak ada di tempat sehingga 
surat yang seharusnya diterima pada hari tersebut jadi tertunda ke hari 
berikutnya. Selain itu pegawai terkadang merokok di dalam ruang 
kerja sehingga membuat pegawai lain yang tidak merokok merasa 
tidak nyaman. 
2. Sistem Kearsipan yang Tidak Teratur  
       Kendala kedua yang dihadapi praktikan adalah sistem kearsipan 
yang tidak teratur. Jika sistem kearsipan tidak teratur, maka waktu 
akan banyak terbuang dalam proses penginputan data dan pencarian 
dokumen. Ketika praktikan membuka box yang berisi berkas, terdapat 






D. Cara Mengatasi Kendala 
1. Disiplin Pegawai yang Kurang Baik 
a. Absen Pegawai  
       Disiplin dalam suatu perusahaan dapat dilaksanakan bilamana 
sebagian   besar peraturan-peraturannya dituruti atau dilaksanakan 
oleh sebagian besar pegawai. Oleh karena itu dalam suatu kantor harus 
dapat mengusahakan supaya sebagian besar dari peraturan-peraturan 
ditaati atau dilaksanakan oleh sebagian besar pegawai. 
Disiplin adalah kesediaan pegawai untuk menuruti dan 
melaksanakan peraturan-peraturan yang dikeluarkan oleh 
perusahaan atau peraturan yang dibuat oleh pimpinan 
perusahaan.Misalnya suatu perusahaan menetapkan suatu 
peraturan bahwa setiap pegawai sudah harus masuk atau tiba 
dikantor tepat pada pukul 8.00 pagi, maka bilamana sebagian 
besar pegawai tersebut taat atau menuruti peraturan itu, berarti 




        
       Perusahaan harus memberikan sanksi yang lebih berat lagi kepada 
pegawai yang terlambat dengan cara menaikkan potongan gaji. 
Contohnya, jika sehari hanya mendapat potongan gaji sebesar Rp. 
100.000 maka harus dinaikkan menjadi Rp. 150.000 sampai Rp. 
200.00 agar mereka lebih mentaati peraturan. 
 
b. Merokok di dalam ruang kantor 
       Di tempat-tempat tertentu yang tidak diizinkan merokok seharusnya 
janganlah merokok. Seperti di ruangan AC yang tidak memiliki 
                                                             





penghisap udara. Hal tersebut dapat menggangu pernapasan pegawai lain 
yang tidak merokok mengingat asap rokok berbahaya bagi kesehatan. 
Perda DKI Jakarta Nomor 75 Tahun 2005 tentang kawasan dilarang 
merokok.Perda ini mengatur tentang kawasan dilarang merokok, 
meliputi tujuan dan sasaran,pimpinan dan penganggung 
jawab,kawasan yang dilarang untuk merokok, tempat 
khusus/kawasan untuk merokok, peran serta masyarakat, pembinaan 
dan pengawasan, dan sanksi yang diberikan terhadap pelanggaran 
jika merokok ditempat umum. Dalam babIV ini disebutkan bahwa 
yang termasuk ke dalam"kawasan dilarang merokok" adalah: 
a. tempat umum 
b. tempat kerja 
c. tempat belajar mengajar 
d. tempat pelayanan kesehatan 
e. karena kegiatan anak-anak 
f. tempat ibadah 
g. angkutan umum2 
      
      Pegawai seharusnya tidak merokok di dalam ruang kerja, karena dapat 
mengganggu karyawan lain termasuk praktikan. Praktikan merasa tidak 
nyaman dengan asap rokok yang ada di dalam ruangan. Kantor seharusnya 
menyediakan fasilitas smooking room dan memberikan pengarahan kepada 
pegawai agar tidak merokok di dalam ruang kerja. Jika tidak mampu 
menyediakan smooking room, ruang kerja harus dilengkapi alat penghisap. 
Udara atau memiliki sistem sirkulasi udara, dan dilengkapi dengan asbak 
rokok. 
  
                                                             
       
2
 http://chibaku-attack.blogspot.com/2013/03/peraturan-pemerintah-tentang-larangan.html (diakses 






2. Pengarsipan yang tidak teratur 
Di Kementerian Sosial R.I. penyimpanan arsip in aktif dilakukan 
dengan sistem gabungan yaitu sistem kronologis dan sistem nomor. Akan 
tetapi arsiparis yang ada tidak menjalankan  tugasnya dengan teliti 
sehingga membuat dokumen tidak tersusun secara urut. 
Menurut Zulkifli, sistem kronologis sering dipergunakan pada 
penyimpanan arsip inaktif. Arsip-arsip pada file inaktif biasanya 
dikelompokkan menurut jenis, misalnya kuitansi, cek, dan 
sebagainya. Selanjutnya arsip sejenis dari bulan yang sama 
dimasukkan ke dalam boks-boks yang disusun menurut bulan. Boks-
boks bulan dikumpulkan dalam rak (shelf) menurut kelompok tahun 
yang sama. Demikian seterusnya sehingga almari-almari disusun 
menurut urutan tahun, dari tahun kecil (tua) ke tahun yang  besar 





Menurut Barthos, sistem nomor merupakan sistem filing yang tidak 
langsung karena sebelum menentukan nomor-nomor yang 
diperlukan, maka juru arsip lebih dahulu harus membuat daftar 
kelompok masalah-masalah, kelompok-kelompok pokok 





Menurut Sugiarto, kelebihan dari sistem nomor adalah: 
1. Teliti, karena penggunaan nomor tidak mungkin adanya nomor 
ganda 
2. Kode nomor dapat disamakan untuk semua unit kerja 
3. Perluasan nomor tidak terbatas 
4. Penujuk silang disusun bersama-sama dengan indeks 
5. Indeks memuat seluruh nama koresponden 5 
Menurut Suraja, “penemuan kembali arsip merupakan usaha untuk 
mencarikan arsip yang hendak dipinjam karena suatu kebutuhan.”6 
                                                             
       3  Zulkifli Amsyah, MLS, Manajemen Kearsipan, (Jakarta: Gramedia, 1989), H. 81-82  
       4 Basir Barthos, Manajemen Kearsipan, ( Jakarta: PT. Bumi Aksara, 2007), H. 47 
       5 Agus Sugiarto dan Teguh Wahyono, Manajemen Kearsipan Modern, (Yogyakarta: Gava Media, 2005), 
H.65   





           Cara mengatasi kendala kearsipan di kementerian sosial yaitu jika 
nomor urut tidak teratur, maka praktikan mengurutkannya kembali dari 
nomor paling kecil ke nomor yang paling besar. Sedangkan untuk 
dokumen yang nomor urutnya sama, praktikan menggantikan nomor urut 
yang satu dengan nomor urut yang terakhir. Arsiparis juga harus lebih 
teliti dalam menyusun arsip agar dokumen yang akan dicari bisa 












1. Kementerian Sosial merupakan unsur pelaksana Pemerintah dipimpin 
Menteri yang berada di bawah dan bertanggung jawab kepada 
Presiden. Kementerian Sosial mempunyai tugas membantu Presiden 
dalam menyelenggarakan sebagian urusan pemerintahan di bidang 
sosial. 
2. Praktikan mengikuti praktik kerja lapangan pada Kementerian Sosial 
R.I di biro umum bagian tata usaha kementerian. Dalam praktik kerja 
lapangan ini, praktikan melakukan pekerjaan yang berhubungan 
dengan jurusan yang diambil pada Universitas, dan berkaitan pula 
dengan pelajaran yang didapat pada masa perkuliahan. 
3. Adapun kegiatan yang dilakukan oleh praktikan adalah: melakukan 
proses pengarsipan inaktif dengan memasukan data ke dalam komputer 
berdasarkan sistem perihal dan wilayah, selain itu mencatat surat 
masuk dan surat keluar ke dalam lembar DPA (Data Pencarian Arsip), 
korespondensi surat masuk dan surat keluar, menghitung jumlah surat 
masuk yang diterima dan mengisi lembar Rekapitulasi surat masuk, 





4. Dalam proses praktik kerja lapangan ini, praktikan mendapatkan 
beberapa kendala. Kendala-kendala yang dihadapi adalah, kedisiplinan 
pegawai yang kurang baik dan pengarsipan tidak teratur. Beberapa 
kendala ini harus dapat diatasi, agar selama proses bekerja dapat 
berjalan secara baik dan efisien. 
5. Adapun cara mengatasinya adalah: kantor harus dapat mengusahakan 
supaya sebagian besar dari peraturan-peraturan ditaati atau 
dilaksanakan oleh sebagian besar pegawai. Dan untuk penanganan 
arsip yaitu dengan cara praktikan harus mampu menata arsip atau 
menyusun arsip yang ada di dalam box dengan baik menurut sistem 
nomor. 
B. SARAN 
1. Kedisiplinan absen pegawai harus lebih ditingkatkan mengingat 
Kementerian Sosial termasuk Kantor Pemerintahan Republik 
Indonesia.  
2. Menyediakan smoking room di setiap ruangan atau paling tidak di 
setiap lantai harus ada karena merokok di dalam ruang kerja yang 
hanya dilengkapi dengan AC dapat membuat asap rokok menyebar ke 
seluruh ruangan dan membuat pegawai yang tidak merokok ikut 
menghirup asap tersebut 
3. Agar lebih memperhatikan proses pengarsipan yang dilakukan pada 





masalah yaitu, dokumen susah dicari dan dalam menyusun dokumen 
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LEMBAR KEGIATAN HARIAN 
PRAKTIK KERJA LAPANGAN (PKL) 
KEMENTERIAN SOSIAL R.I 
 
No Tanggal Kegiatan 
1 Senin, 
17 Februari 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
2 Selasa, 
18 Februari 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
3 Rabu, 
19 Februari 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
4 Kamis, 
20 Februari 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
5 Jumat, 
21 Februari 2014 
 Menyortir surat masuk 





ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
6 Senin, 
24 Februari 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
7 Selasa, 
25 Februari 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
8 Rabu, 
26 Februari 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
9 Kamis, 
27 Februari 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
10 Jumat, 
28 Februari 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
11 Senin, 
3 Maret 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 





 Mengirim surat 
 Mengisi lembar rekapitulasi surat 
masuk 
12 Selasa, 
4 Maret 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
 Mengisi lembar rekapitulasi surat 
masuk 
13 Rabu, 
5 Maret 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
 Mengisi lembar rekapitulasi surat 
masuk 
14 Kamis, 
6 Maret 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
 Mengisi lembar rekapitulasi surat 
masuk 
15 Jumat, 
7 Maret 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 







10 Maret 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
 Mengisi lembar rekapitulasi surat 
masuk 
17 Selasa, 
11 Maret 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
 Mengisi lembar rekapitulasi surat 
masuk 
18 Rabu, 
12 Maret 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
 Mengisi lembar rekapitulasi surat 
masuk 
19 Kamis, 
13 Maret 2014 
 Menyortir surat masuk 
 Mencatat surat masuk ke dalam buku 
ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
 Mengisi lembar rekapitulasi surat 
masuk 
20 Jumat, 
14 Maret 2014 
 Menyortir surat masuk 





ekspedisi surat masuk 
 Mengirim surat 
 Mengisi lembar rekapitulasi surat 
masuk 
21 Senin, 
17 Maret 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
22 Selasa, 
18 Maret 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
23 Rabu, 
19 Maret 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
24 Kamis, 
20 Maret 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
25 Jumat, 
21 Maret 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
26 Senin, 
24 Maret 20114 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
27 Selasa, 
25 Maret 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
28 Rabu, 
26 Maret 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
29 Kamis, 
27 Maret 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
30 Jumat, 
28 Maret 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 






1 April 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
32 Rabu, 
2 April 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
 Menerima telepon 
33 Kamis, 
3 April 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
34 Jumat, 
4 April 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
35 Senin, 
7 April 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
36 Selasa, 
8 April 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
37 Rabu, 
9 April 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
 Menerima telepon 
38 Kamis, 
10 April 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
39 Jumat, 
11 April 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
40 Senin, 
14 April 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
41 Selasa, 
15 April 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 






16 April 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
 Mengisi lembar DPA 
43 Kamis, 
17 April 2014 
 Menginput data arsip ke komputer 
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